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Judul  : Analisis Standar Operasional Prosedur (SOP) Sistem Pelayanan di  
Perpustakaan Madrasah Tsanawiyah Pattuku Kabupaten Bone 
 Skripsi ini membahas tentang Analisis Standar Operasional Prosedur 
(SOP) sistem pelayanan di perpustakaan Madrasah Tsanawiyah Pattuku 
Kabupaten Bone. Rumusan masalah dari penelitian ini yaitu bagaimana sistem 
pelayanan di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone dan apakah sistem 
pelayanan di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone sesuai dengan Standar 
Operasional Prosedur (SOP). 
 Tujuan penelitian ini adalah untuk mengkaji bagaimana sistem pelayanan 
di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone dan untuk mengkaji apakah sistem 
pelayanan di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone sesuai dengan Standar 
Operasional Prosedur (SOP). 
 Jenis penelitian yang digunakan adalah deskriptif dengan pendekatan 
kualitatif yaitu peneliti melakukan wawancara kepada informan. Instrument yang 
digunakan dalam penelitian ini adalah peneliti itu sendiri dengan alat bantu 
pedoman wawancara dan kamera. Adapun metode pengumpulan data yang 
digunakan peneliti sesuai dengan tujuan peneliti adalah observasi, wawancara, dan 
dokumentasi. 
Sistem pelayanan pada perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone ada 
dua yaitu sistem layanan sirkulasi dan sistem layanan referensi, pertama sistem 
layanan sirkulasi di perpustakaan MTs Pattuku melayani bagian pendaftaran 
anggota baru, peminjaman, pengembalian, penagihan, sangsi dan bebas pinjam 
yang diperuntukkan untuk anggota perpustakaan dan kedua sistem layanan 
referensi melayani bagian menyediakan koleksi yang menunjang buku pegangan 
siswa seperti kamus, ensiklopedia, peta dan Al-Quran. Sistem pelayanan di 
perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone sudah sesuai dengan Standar 
Operasional Prosedur (SOP) karena sistem pelayanan di perpustakaan MTs 
Pattuku menggunakan sistem pelayanan terbuka dan sistem pelayanan tertutup, 
sistem pelayanan terbuka diperpustakaan MTs Pattuku yaitu siswa atau anggota 
perpustakaan dapat lansung memilih koleksi yang dibutuhkan di rak tanpa melalui 
pustakawan sedangkan sistem layanan tertutup sebaliknya siswa atau anggota 
perpustakaan tidak dapat memilih lansung di rak melainkan harus melalui 
pustakawan.  
 
Kata kunci: Standar Operasional Prosedur (SOP) Sistem Pelayanan 
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 BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A.   Latar Belakang 
   Sebuah paradigma baru yang menyimpulkan bahwa perpustakaan sangat 
penting di kalangan masyarakat tentu di perguruan tinggi, sekolah, dan instansi 
lainya. Kita perlu ketahui bahwa perpustakaan adalah sebuah ruangan, bagian dari 
sebuah gedung ataupun gedung itu sendiri yang digunakan untuk menghimpun 
buku dan terbitan lainya yang biasanya disimpan menurut tata susunan tertentu 
untuk digunakan pembaca, bukan untuk dijual ( Sulistyo Basuki, 1993:3). 
Sebagai landasan hukum mengacu pada Undang-Undang No. 2 tahun 1989 
tentang Sistem Pendidikan Nasional pasal 35 beserta penjelasannya menyebutkan 
bahwa setiap satuan pendidikan, harus menyediakan sumber belajar. Salah satu 
sumber belajar yang amat penting adalah perpustakaan. 
 Perpustakaan sekolah merupakan salah satu penunjang utama kegiatan 
belajar mengajar dimana diharapkan siswa dapat secara aktif dan mandiri 
melakukan kegiatan pengembangan kreativitas dan wawasan dengan membaca 
koleksi yang telah tersedia di perpustakaan. Disamping itu pustakawan juga 
diharapkan dapat secara berkesinambungan memberikan motivasi agar koleksi 
bahan pustaka yang ada di perpustakaan sekolah dapat digunakan untuk 
kepentingan proses belajar mengajar dan pengembangan bakat serta kreativitas 
siswa. 
Perpustakaan mempunyai fungsi sebagai pelayanan yang diharapakan 




tuntutan perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi serta kebutuhan pemakai 
perpustakaan, baik jumlah maupun ragam disiplin keilmuannya. 
Dengan adanya kenyataan tersebut diatas, maka perpustakaan sebagai 
sarana informasi akan semakin menempatkan diri dan keberadaannya dengan 
sistem yang ditunjang  oleh pelaksanaan dengan penerapan Standar Operasional 
Prosedur (SOP). Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah dokumen tertulis 
yang memuat prosedur kerja secara rinci, tahap demi tahap dan sistematis (Aries, 
2008:90). Dari penjelasan tersebut dapat di artikan bahwa Standar Operasional 
Prosedur (SOP) adalah merupakan sistem atau mekanisme, alur operasional secara 
sistematis akan standar pelayanan atau acuan bagi pelaksana dan pengguna 
perpustakaan yang berbentuk sebuah dokumen tertulis. 
Standar yang dimaksud adalah sebagai tolak ukur atau pedoman dalam 
pelaksanaan kegiatan pada setiap organisasi dengan hal tersebut maka setiap 
standar memiliki tujuan masing-masing. Namun, pada intinya memiliki sasaran 
yang sama yaitu mutu atau perbaikan kualitas. 
Standar dalam perpustakaan sekolah tidak lepas dari pada dasar pengelolaan 
bahan pustaka, pemenuhan kebutuhan informasi dan tidak luput dari pada kualitas 
kepuasan layanan jasa kepada masyarakat pemakainya. Kualitas atau mutu 
merupakan suatu proses penilaian dari standar yang telah di terapkan pada 
perpustakaan.  
Dengan demikan Standar Operasional prosedur (SOP) bagi perpustakaan 
menjadi penting karena dapat berfungsi membantu perpustakaan dalam 




efesian dalam hal memberikan pedoman atau petunjuk bagi siswa tentang suatu 
prosedur pelayanan perpustakaan yang harus dilakukan, menyediakan pedoman 
bagi semua pustakawan dan pengelola perpustakaan dalam melaksakan pelayanan 
rutin pepustakaan, menghindari adanya tumpang tindih pelaksanaan tugas 
pelayanan  perpustakaan kepada siswa.  
Kualitas atau mutu juga menggambarkan kemanpuan seorang pemimpin 
dalam menjalankan roda organisasi. Karena itu menurut Tjipto, (1996 : 100) 
mengatakan mutu atau kualitas merupakan suatu proses penilaian dengan standar 
yang sudah ditetapkan untuk menilai hasil suatu kegiatan dan merupakan suatu 
kondisi dinamis yang berhubungan dengan produk, jasa, manusia, proses dan 
lingkungan yang memenuhi atau melebihi harapan. Kualitas kemudian muncul 
adalah menentukan standar penilaian itu sendiri. 
Pelayanan didefinisikan sebagai setiap tindakan atau kegiatan yang dapat 
ditawarkan oleh suatu pihak kepada pihak lainnya. Pelayanan merupakan perilaku 
produsen dalam rangka memenuhi kebutuhan dan keinginan konsumen demi 
tercapainya kepuasan pada konsumen (Kotler, 2002 : 83). Dengan demikian, jika 
dalam kenyataannya atau pelayanan yang diberikan melebihi dari yang diharapkan 
oleh para pemustaka, mereka akan merasa sangat puas. Namun, jika pelayanan 
yang diberikan perpustakaan sama dengan yang diharapkan mereka akan puas. 
Sebaliknya, jika layanan yang diberikan tidak sesuai atau bahkan di bawah 
harapannya, maka mereka akan merasa tidak puas atau bahkan sangat tidak puas. 
Citra kualitas pelayanan perpustakaan yang baik bukanlah berdasarkan sudut 




pemustaka. Hal tersebut berarti bahwa seharusnya perpustakaan mampu merespon 
dengan menyediakan layanan yang terbaik untuk pemustaka, sehingga 
pustakawan dituntut untuk dapat melayani dengan sebaik-baiknya untuk 
mendapatkan hasil yang optimal. 
Tujuan dan manfaat pelayanan dapat memberikan pelayanan yang dapat 
memenuhi dan memuaskan pemakai atau masyarakat pengguna perpustakaan 
serta meningkatkan kualitas pelayanan guna memenuhi Standar Operasional 
prosedur (SOP) sistem pelayanan perpustakaan dalam mengolah serta penelusuran 
informasi.  
Ada beberapa hasil penelitian yang mengkaji tentang analisis Standar 
Operasional Prosedur (SOP) sistem pelayanan yang dilakukan oleh Rusli (2013 : 
37) di perpustakaan Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi 
Selatan yang menyatakan bahwa telah dilaksanakan penerapan SOP namun 
hasilnya belum maksimal sesuai dengan tujuan yang direncanakan sebelumnya, 
karena fasilitas-fasilitas yang dipergunakan dalam mendukung pelaksanaan sistem 
pelayanan pepustakaan lebih banyak yang tidak layak lagi di pakai sesuai fungsi, 
waktu pengadaan dan pencapaian kinerjanya karena fasilitas sudah tua dan banyak 
yang rusak. 
Selanjutnya hasil penelitia fitriyani (2017 : 19) tentang penerapan Standar 
Operasional Prosedur (SOP) pada pelayanan sirkulasi di Perpustakaan Fakultas 
Hukum UPN Veteran Jakarta menemukan bahwa SOP yang disusun memang 
sangat penting bagi pustakawan dan pemustaka. Adanya SOP pada pelayanan 




sirkulasi. Dalam penerapan pelayana sirkulasi perpustakaan Fakultas Hukum UPV 
Veteran Jakarta masih kurang digunakan dalam melakukan pekerjaan masih ada 
hal-hal yang tidak sesuai apa yang telah ditentukan di dalam SOP tersebut. 
Adapun kendala penerapan SOP pada pelayanan sirkulasi meliputi dua hal. 
Pertama, jaringan internet yang lambat menyebabkan terhambatnya proses 
pelayanan. Kedua, kurangnya 1 komputer untuk user dan kurangnya pengawasan 
dan pemeliharaan misalnya adanya kode barcode yang rusak. Dalam menghadapi 
kendala-kendala penerapan Standar Operasional Prosedur (SOP) pada pelayanan 
sirkulasi, perpustakaan sudah mengatasinya dengan baik. Hal tersebut harus 
dipertahankan agar mutu pelayanan sirkulasi tetap meningkat. 
Penelitian lain yang dilakukan oleh Sarifuddin (2014 : 140) tentang 
penerapan Standar Operasional Prosedur (SOP) pada layanan pemustaka di 
perpustakaan FITK UIN Syarif Hidayatullah Jakarta yang menyatakan bahwa 
awal mula diterapkannya SOP perpustakaan FITK melakukan tahapan 
implementasi berupa sosialisasi, distribusi ke unit-unit, dan pembinaan/pelatihan. 
Sehingga pustakawan FITK memanfaat dan menggunakan SOP sebagai pedoman 
dalam melakukan pekerjaannya. Pada penerapannya ada prosedur layanan kurang 
sesuai dengan SOP yang telah dibuat yakni dokumen SOP no. FITK-POS-
PERPUS-12, FITK-POS-PERPUS-14, FITK-POS-PERPUS-16. Adapun kendala 
penerapan SOP dikarenakan jaringan internet yang lambat dan sering putus 
menyebabkan terhambatnya proses pelayanan, ketidak jelasan struktur organisasi 
perpustakaan apakah dibawah FITK atau perpustakaan utama dan kurangnya 




Dari ketiga skripsi penelitian diatas dapat menunjukkan Standar Operasional 
Prosedur (SOP) Sistem Pelayanan yang berdasarkan tempat penelitian yang 
berbeda sehingga untuk mengukur keefektivitasnya pun memerlukan aspek-aspek 
yang berbeda bisa dilihat dari penelitian yang dilakukan yaitu mencakup tentang 
Standar Operasional prosedur (SOP) 
Adapun yang akan saya teliti dalam Standar Operasional prosedur (SOP) 
sistem pelayanan di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone terdapat 
perbedaan dari ketiga skripsi penelitian yang telah dipaparkan di atas yaitu 
sejauhmana Standar Operasional prosedur (SOP) sistem pelayanan di 
perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone dengan menggunakan Standar 
perpustakaan Sekolah. 
Menurut salah satu pustakawan di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten 
Bone  yaitu sebuah perpustakaan yang memberi pelayanan sesuai Standar 
Operasional Prosedur (SOP). Sistem pelayanan yang diberikan pustakawan 
kepada pemustaka di perpustakaan MTs Pattuku sangat baik dan pemustaka 
merasa paus dengan pelayan yang diberikan. Perpustakaan MTs Pattuku 
Kabupaten Bone merupakan salah satu pusat sumber belajar yang sangat penting 
dan interaksi pustakawan ikut berpengaruh atas pemanfaatannya koleksi 
perpustakaan serta menunjang pelayanan yang ada di perpustakaan MTs Pattuku 
Kabupaten Bone. Untuk mengetahui lebih lanjut bagaimana Standar pelayanan di 






B. Rumusan masalah 
Berdasarkan uraian di atas, maka rumusan masalah yang di kaji dalam 
penelitian ini tentang Analisis Standar Operasional Prosedur (SOP) Sistem 
Pelayanan di Perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone. 
1. Bagaimana sistem pelayanan di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten 
Bone? 
2. Apakah sistem pelayanan di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone 
sesuai dengan Standar Operasional Prosedur (SOP)? 
C. Fokus penelitian dan deskripsi fokus 
1. Fokus penelitian 
Fokus penelitian yang dilakukan penulis yaitu sistem pelayanan yang 
diterapkan di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone yang berdasarkan 
Standar Operasional Prosedur (SOP), adapun dua sistem pelayanan yaitu 
sistem layanan terbuka dan sistem layanan tertutup. 
2. Deskripsi fokus  
Adapun deskripsi fokus yaitu Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah 
dokumen tertulis yang memuat prosedur kerja secara rinci, tahap demi tahap dan 
sistematis,  seberapa jauh sistem standar opersional prosedur dalam sistem 
pelayanan di Perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone dan menganalisis lebih 
jauh sistem pelayanan berdasarkan standar opersional prosedur di Perpustakaan 
MTs Pattuku Kabupaten Bone serta untuk penjelasan dari sistem pelayanan yaitu : 
Sistem pelayanan perpustakaan dapat dibedakan menjadi dua macam yaitu 




penyimpanan koleksi, sehingga dapat mencari dan menemukan sendiri bahan 
pustaka yang diperlukannya sedangkan pada sistem layanan tertutup pengguna 
harus meminta bantuan pustakawan untuk mencari bahan pustaka yang 
diperlukannya 
 Sedangkan sistem pelayanan tertutup (close acces) yaitu Sistem pelayanan 
tertutup merupakan kebalikan dari sistem terbuka, pengunjung tidak boleh masuk 
keruangan koleksi, tetapi yang dibutuhkan harus diambilkan oleh petugas.  
D. Kajian  Pustaka 
Dalam membahas judul  “Analisis Standar Operasional  Prosedur  (SOP) 
Sistem pelayanan di Perpustakaan Madrasah Tsanawiyah pattuku Kabupaten 
Bone”, terdapat beberapa referensi  yang dianggap relevan dengan objek 
penelitian ini. Akan tetapi, peneliti hanya mengemukakan beberapa referensi, di 
antaranya sebagai berikut : 
1. Pengantar ilmu perpustakaan : 1993 oleh Sulistyo basuki tentang  
penjelasan mengenai perpustakaan  
2. Pedoman penyelenggaraan perpustakaan sekolah : 2007 oleh Yusuf 
tentang perpustakaan secara umum adalah perpustakaan mempunyai arti 
sebagai suatu tempat di dalamnya terdapat kegiatan penghimpunan, 
pengolahan dan penyebarluasan (pelayanan) segalah macam informasi baik 
tercetak maupun terekam dalam berbagai media seperti buku, majalah, 
surat kabar, film, kaset, tape record, vidio, dan lain-lainya. 
3. Skripsi Standar Operasional Prosedur (SOP) sistem pelayanan 




Sulawesi Selatan : 2014 oleh Hardiyanti Rusli tentang sistem pelayanan di 
perpustakaan berdasarkan SOP. 
4. Pengelolaan perpustakaan : 1987 oleh Noerhayati S. Tentang memahami 
peranan perpustakaan dalam proses belajar mengajar, yang terdiri atas 
peranan perpustakaan dalam pendidikan, urgensi perpustakaan dalam 
menunjang suksesnya pendidikan di indonesia. 
5. Keterampilan sosial pustakawan dalam memberikan pelayanan bermutu di 
Perpustakaan, Oleh Machsun Rifauddin Jurnal Khizanah al- Hikmah Vol 5 
No. 1 : 2017 tentang menjadi pustakawan profesional yakni memiliki 
kemampuan interpersonal yang ditentukan dengan berkomunikasi secara 
efektif kepada pemustaka.  
E. Tujuan dan manfaat penelitian 
1. Tujuan penelitian 
       Adapun tujuan penelitian ini adalah: 
a. Untuk mengkaji bagaimana Standar Operasional prosedur (SOP) sistem 
pelayanan di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone? 
b. Untuk mengkaji  apakah sistem pelayanan di perpustakaan MTs Pattuku 
Kabupaten Bone sesuai dengan Standar Operasional Prosedur (SOP)? 
2. Manfaat penelitian 
a. Secara teoritis 
Kegunaan ilmiah, yaitu sebagai salah satu karya ilmiah. Maka 
kegunaan dari penelitian ini diharapkan dapat memberi kontribusi bagi 




khususnya masalah yang berkaitan dengan analisis Standar Operasional 
Prosedur (SOP) sistem pelayanan. 
b. Secara praktis 
 Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan nilai informasi 
yang berguna untuk dijadikan sebagai bahan pertimbangan pada 
guru,pustakawan dan pengguna perpustakaan agar dapat menjadikan 









A.    Manajemen Mutu 
1. Pengertian Manajemen Mutu 
Manajemen mutu merupakan suatu kegiatan yang terarah dan sistematis 
dalam menjalankan roda kepemimpinan dan organisasi agar mencapai tujuan yang 
telah ditetapkan sedangkan mutu atau kualitas merupakan ukuran atau nilai dari 
suatu barang atau jasa yang dimiliki. Dari kedua pengertian diatas maka dapat 
disimpulkan bahwa manajemen mutu adalah suatu kegiatan atau usaha yang 
dilakukan untuk menghasilkan barang atau jasa yang bernilai baik agar dapat 
memberi kepuasan pelanggan atau konsumen. Pada lingkup perpustakaan, 
manajemen mutu diperlukan agar mencapai kebutuhan masyarakat pemakainya. 
 Sistem Manajemen Mutu ini terdiri dari enam Standar Operasional 
Prosedur (SOP) : Pengendalian dokumen, Pengendalian Rekaman, Internal Audit, 
Tindakan Perbaikan dan Pencegahan, Pengendalian Ketidaksesuaian, Tinjauan 
Manajemen, dalam bentuk Microsoft Word. 
Deming (1993) merupakan tokoh yang melopori manajemen mutu. 
Menurut teori ini manajemen mutu merupakan seperangkat prosedur proses untuk 
memperbaiki kinerja dan meningkatkan mutu kerja, Ali (2007 : 620). 
Adapun penerapan manajemen mutu pada lingkup organisasi 
memerlukan elemen-elemen yaitu organisasi yang berkualitas, kepemimpinan 
yang sesuai, kerja tim, alat dan teknik. Elemen-elemen pada manajemen mutu 
akan menciptakan pelayanan yang baik kepada pemustaka. 
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2. Sistem Manajemen Mutu 
Sitem manajemen mutu merupakan sistem manajemen untuk 
mengarahkan dan mengendalikan organisasi dalam hal ini mutu dalam proses 
yang dilakukan oleh perangkat pemasaran untuk mendapatkan suatu target yang 
dihasilkan dengan menetapkan kebijakan dan sasaran yang akan dicapai. 
Berdasarkan definisi di atas dapat dikatakan bahwa sistem manajemen 
mutu mengatud hubungan antara pemasok  (supplier), lembaga dan konsumen. 
Oleh karena itu, sistem manajemen mutu sama sekali tidak berbicara tentang mutu 
suatu produk, tetapi berbicara tentang proses pencapaian suatu tingkat mutu 
tertentu. Hal ini mengisyaratkan bahwa lembaga yang akan mengadopsi sistem 
tersebut perluh menetapkan spesifikasi atau persyaratan karakteristik mutu produk 
dan prosesnya. (Saleh, 2015 : 38) 
B. Standar Operasional Prosedur (SOP) 
1. Pengertian Standar Operasional Prosedur (SOP) 
Standard Operating procedures dalam bahasa Indonesia dapat di sebut 
sebagai Prosedur Operasional Standar yang disingkat SOP.  
Standar Operasional Prosedur (SOP) Pada dasarnya adalah pedoman yang 
berisi prosedur-prosedur operasional standar yang ada dalam suatu organisasi 
yang digunakan untuk memastikan bahwa semua keputusan dan tindakan, serta 
pengguna fasilitas-fasilitas proses yang dilakukan oleh orang-orang di dalam 




Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah dokumen tertulis yang memuat 
prosedur kerja secara rinci, tahap demi tahap dan sistematis (Aries, 2008:90). 
Dari kedua pendapat di atas dapat disimpulkan bahwa Standar Operasional 
Prosedur (SOP) adalah suatu dokumen yang berisi pedoman prosedur kerja dalam 
suatu organisasi, yang digunaksn untuk memastikan tindakan, penggunaan 
fasilitas di dalam organisasi sejalan dengan efektif, efesien, konsisten, standart 
dan sistematis. 
Pada dasarnya, di perpustakaan terdapat pekerjaan rutin yang dilakukan 
setiap hari, mulai dari seleksi, pengadaan, pengolahan, pemeliharaan sampai pada 
pelayanan. Agar pekerjaan-pekerjaan tersebut dapat dilakukan dengan baik maka 
diperlukan pedoman yang dapat memberikan tuntutan. Pedoman yang dimaksud 
adalah prosedur kerja yang standar atau SOP. 
2. Isi Standar Operasional Posedur (SOP) 
Ada beberapa isi Standar Operasional Posedur (SOP) menurut (Tambunan, 
2008:299) adalah sebagai berikut:  
a. Heading (kepala judul), merupakan format tampilan yang ditetapkan oleh 
organisasi sebagai wadah atau tempat informasi yang penting bagi suatu 
Standar Operasional Posedur (SOP). 
b. Penjelasan terkait isi prosedur, bagian ini memuat berbagai hal yang 
terkait dengan isi prosedur secara langsung, termasuk peraturan dan 
kebijakan yang berasal dari intern organisasi. 
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c. Peraturan dan kebijakan ekstern terkait prosedur, bagian ini mencakup 
peraturan dan kebijakan-kebijakan ekstern yang berkaitan dengan 
Standar Operasional Posedur (SOP). 
d. Isi prosedur, adalah penerapan metode dan teknik penyusunan yang dapat 
berupa tekniknaratif, teknik bangan arus, atau penggabungan kedua 
teknik tersebut. 
e. Lampiran-lampiran, ini digunakan untuk menampilkan lampiran-
lampiran yang berkaitan dengan Standar Operasional Posedur (SOP). 
3. Manfaat Standar Operasional prosedur (SOP) 
Ada beberapa manfaat Standar Operasional Prosedur (SOP) di dalam suatu 
organisasi Menurut (Tambunan, 2008:148)  adalah: 
a. Manfaat Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagai pedoman, 
mempnyai peran untuk memberikan acuan tentang semua kegiatan-
kegiatan yang dijalankan dalam organisasi secara efektif, sebagai 
membantu organisasi mencapai tujuan-tujuannya, baik jangka pendek 
maupun jangka panjang. 
b. Manfaat teknis Standar Operasional Prosedur (SOP), yakni manfaat yang 
diterima atau dirasakan oleh para pelaksan Standar Operasional Prosedur 
(SOP), juga bagi organisasi, juga pihak-pihak luar yang menerima 
dampak dari pelaksanaan Standar Operasional Prosedur (SOP)  
implementasi Standar Operasional Prosedur (SOP) di perpustakaan dapat 
memberikan manfaat baik untuk manajemen perpustakaan maupun pelaksana 
menurut (Aries, 2008:299), antara lain: 
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a. Standar Operasional Prosedur (SOP) dapat digunakan sebagai sarana 
untuk mengkomunikasikan pelaksana untuk suatu pekerjaan bagi 
manajemen perpustakaan. 
b. Standar Operasional Prosedur (SOP) dapat digunakan sebagai sarana 
untuk menyimpan pengetahuan dan perkembangan yang diperolah oleh 
perpustakaan. 
c. Standar Operasional Prosedur (SOP) dapat digunakan sebagai sarana 
acuan dalam melakukan penilaian terhadap proses pekerjaan di 
perpustakaan. 
d. Standar Operasional Prosedur (SOP) dapat digunakan sebagai sarana 
pelatihan bagi staf yang baru sehingga mengurangi waktu yang terbuang 
untuk memberikan pengarahan. 
e. Standar Operasional Prosedur (SOP) dapat digunakan sebagai sarana 
untuk mengendalikan dan mengantisipasi apabila tedapat suatu 
perubahan sistem di perpustakaan. 
f. Standar Operasional Prosedur (SOP) dapat digunakan sebagai sarana 
audit sistem informasi di perpustakaan. 
g. Standar Operasional Prosedur (SOP) dapat digunakan sebagai sarana 
dokumentasi sistem informasi perpustakaan 
C. Sistem Pelayanan Perpustakaan 
Sistem pelayanan perpustakaan dapat dibedakan menjadi dua macam yaitu 




Pada sistem layanan terbuka pengguna dapat masuk keruang penyimpanan 
koleksi, sehingga dapat mencari dan menemukan sendiri bahan pustaka yang 
diperlukannya sedangkan pada sistem layanan tertutup pengguna harus meminta 
bantuan pustakawan untuk mencari bahan pustaka yang diperlukannya (Winarti, 
2001:5-6). 
Sedangkan sistem pelayanan terbuka perpustakaan member kebebasan 
kepada pengunjungnya untuk dapat masuk dan memilih sendiri koleksi yang 
diinginkannya dari rak. Petugas hanya mencatat apabila koleksi tersebut akan di 
pinjam serta dikembalikan. Sistem pelayanan tertutup merupakan kebalikan dari 
sistem terbuka, pengunjung tidak boleh masuk keruangan koleksi, tetapi yang 
dibutuhkan harus diambilkan oleh petugas (Shaleh, 178-179). 
Penerapan sistem layanan perpustakaan dimaksudkan agar proses pemberian 
jasa layanan dapat berlangsung terbit, teratur dan cepat yang merupakan mata 
rantai rangkaian kegiatan yang terdiri atas berbagai subagian yang saling 
berhubungan satu sama lain.  
Unsus-unsur yang terdapat dan terkait dengan sistem pelayanan 
perpustakaan (Sutarno, 119-120) meliputi: 
1. Kesiapan petugas layanan baik fisik, mental, kemampuan, keterampilan, 
pengalaman dan kemauan. 
2. Kesiapan peralatan dan perlengkapan sebagai penunjang. 
3. Keharmonisan komunikasi, kerjasama, persamaan presepsi antara 
petugas dengan pengunjung perpustakaan. 
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4. Peraturan dan tata tertib perpustakaan yang singkat, jelas dapat 
dimengerti dan dapat dipatuhi oleh pemakai perpustakaan. 
5. Pedoman yang standar di bidang layanan perpustakaan yang berlaku 
umum sehingga dapat dipelajari dan dipraktikkan. 
1. Jenis-jenis layanan di perpustakaan 
a. Layanan sirkulasi 
Pelayanan sirkulasi adalah pelayanan yang menyangkut peredaran bahan 
pustaka yang dimiliki oleh perpustakaan. Pada pelayanan sirkulasi ini 
dilakukan proses peminjaman bahan pustaka, yang dipinjam dan 
pembuatan statistik peminjaman untuk laporan perpustakaan (Shaleh, 
179). 
Dalam pelayanan sirkulasi terdapat sejumlah tugas yang saling 
berkaitan antara satu dengan yang lainnya menurut (Rahyuningsih, 2007 
: 95) seperti: 
1) Pendaftaran anggota perpustakaan, yaitu menerima pendaftaran 
anggota perpustakaan dan melayani pemustaka keanggotaan 
peminjaman bahan pustaka dalam jangka waktu tertentu. 
2) Pengembalian, yaitu suatu kegiatan yang mencatat bukti 
pengembalian yang masa pinjaman habis. 
3) Penagihan, yaitu kegiatan yang dilakukan apabila batas waktu 
pinjam habis. 
4) Sangsi , yaitu apabila terlambat mengembalikan bahan pustaka. 
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5) Bebas pinjam, yaitu berupa pemprosesan surat keterangan bebas 
dari permasalahan peminjaman bahan pustaka  
b. Layanan referensi adalah layanan yang bahan pustakanya berupa koleksi 
referensi atau koleksi bahan rujukan.  
c. Layanan deposit, lebih banyak dilakukan oleh perpustakaan umum dalam 
hal ini merupakan koleksi terbitan pemerintah maupun terbitan lain dari 
hasil terbitan yang diserahkan ke perpusnas atau perpusda sebagai 
pelaksanaan Undang-undang N0. 4 tahun 1990 tentang serah simpan 
karya cetak dan karya rekam Indonesia. 
d. Layanan orientasi perpustakaan yaitu layanan yang memberikan iformasi 
tentang koleksi perpustakaan, jasa layanan yang disediakan perpustakaan 
dan cara penelusuran informasi secara umum. 
e. Layanan reserve book atau buku tendon, layanan ini merupakan 
kumpulan buku atau bahan pustaka kopi ke satu, koleksi tidak boleh 
dipinjam dibawa pulang dan hanya boleh dibaca ditempat. 
f. Layanan koleksi AVA (Audio Visual Aids) merupakan layanan dengan 
koleksi bahan-bahan audio visual. 
g. Layanan khusus, merupakan layanan dengan koleksi bahan pustaka yang 
khusus, seperti karya ilmiah, skripsi, dan sebagainya untuk perpustakaan 
perpustakaan perguruan tinggi. 
h. Layanan informasi adalah pemberian layanan informasi tentang apa saja 
tidak terlepas dengan bentuk bahan pustaka. 
19 
 
i. Layanan penelusuran pustaka, dimana layanan ini terbagi dua yaitu: 
layanan internet dan layanan CD-ROM. 
j. Layanan poto kopi. 
k. Layanan kerjasama pinjam antar perpustakaan (kerjasam silang layang) 
l. Layanan pembuatan indeks, abstrak, dan bibliografi. 
m. Layanan terjemahan. 
n. Layanan penyewaan fasilitas. 
o. Layanan perpustakaan keliling. 
2. Faktor-faktor pendukung layanan perpustakaan  
Ada beberapa faktor-faktor pendukung layanan perpustakaan yang ditulis 
oleh Himayah (2013 : 3-4) yaitu :  
a. Koleksi atau bahan pustaka 
Koleksi atau bahan pustaka merupakan faktor utama dalam layanan 
perpustakaan. Bahan pustaka dapat dilihat dari jenis dan bentuknya. Jenis 
bahan pustaka, meliputi koleksi tercetak, tergambar, terbentuk dan 
elektronik, seperti : terekam, mikro, dan web. 
Adapun bentuk koleksi bahan pustaka dapat berbentuk lebaran, lipatan, 
bundelan atau jilidan rekaman dan lain-lain. 
b. User atau pemustaka 
User atau pemustaka adalah masyarakat yang datang untuk 
memanfaatkan koleksi yang ada di perpustakaan. Agar dapat 
memberikan layanan yang baik, maka pengelola perpustakaan harus 
memperhatikan latar belakang pemustaka yang meliputi : usia, jenis 
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kelamin, kedudukan atau jabatan, status, pendidikan, sosial, ekonomi, 
dan sosial budaya. 
c. Staf atau pengelola perpustakaan 
Staf atau pengelola perpustakaan dalam hal ini perlu dibedakan antara 
tenaga fungsional (pustakawan) dengan tenaga administrasi (non 
pustakawan). Di samping itu, perlu diperhatikan bahwa pengelola 
perpustakaan sebaiknya : memiliki pendidikan tentang kepustakawanan, 
memiliki keterampilan pemanfaatan Teknologi Informasi, memiliki 
keterampilan bahasa, mengetahui kebutuhan pemakainya. 
d. Fasilitas  
Fasilitas merupakan sarana dan prasarana yang di sediakan oleh 
perpustakaan demi memberikan layanan kepada user, yang meliputi 
gedung atau ruangan, transpostasi, meubel, peralatan komunikasi, 
peralatan teknologi informasi dan rambu-rambu perpustakaan. 
e. Dana atau anggaran (budge) 
Dana merupakan kesiapan biaya atau anggaran yang dapat dipakai dalam 
segala kegiatan di perpustakaan yang dapat diperolah dari : APBN, 
APBD atau DIPA, donator, sponsorship, masyarakat dan penghasilan 
perpustakaan sendiri. 
f. Manajemen 
Manajemen merupakan sistem perencanaan, pengorganisasian, 
pengelolaan, serta evaluasi kegiatan di perpustakaan yang meliputi 
kebijakan pengambil keputusan (decision maker). 
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D. Perpustakaan Sekolah 
1. Pengertian Perpustakaan Sekolah 
Sebelum kita mendefinisikan perpustakaan sekolah, sebaiknya terlebih 
dahulu kita memahami arti atau defenisi perpustakaan sebab kata “sekolah” pada 
istilah “perpustakaan sekolah” merupakan kata yang menerangkan kata 
“perpustakaan”. 
Perpustakaan adalah suatu tempat untuk menyimpan koleksi bahan pustaka 
yang terdiri dari buku, majalah, surat kabar, kliping, brosur, dan sebagainya yang 
di kelola dan di atur secara sistematis sehingga mudah digunakan oleh pengunjung 
atau anggota perpustakaan (Kastam, 1990:3) 
Perpustakaan adalah sebuah ruang bagian dan sub bagian dari sebuah 
gedung itu sendiri biasanya disimpan menurut susunan tertentu serta digunakan 
untuk pengguna perpustakaan (Basuki, 1995:1) 
Jadi perpustakaan dapat didefinisikan sebagai suatu unit kerja dari suatu 
badan atau lembaga tertentu yang mengelola bahan pustaka, baik itu koleksi 
tercetak maupun non cetak yang di atur secara sistematis menurut aturan tertentu 
sehingga dapat digunakan sebagai sumber informasi oleh setiap pemakainya. 
Secara hakiki perpustakaan sekolah adalah sarana pendidikan yang turut 
menentukan pencapaian lembaga panaungnya. Oleh karena itu, perpustakaan 
sekolah merupakan salah satu komponen yang turut menentukan pencapaian 
tujuan yang telah ditetapkan. Dengan demikian, perpustakaan harus diciptakan 
sedemikian rupa agar benar-benar berfungsi sebagai penunjang proses belajar 
mengajar (Sinaga, 2005:16) 
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Pengertian lengkap perpustakaan sekolah adalah perpustakaan yang ada di 
lingkungan sekolah. Diadakannya perpustakaan sekolah adalah untuk tujuan 
memenuhi kebutuhan informasi bagi masyarakat dilingkungan sekolah yang 
bersangkutan, khususnya para guru dan murid. Perpustakaan berperan sebagai 
media dan sarana untuk menunjang kegiatan proses belajar mengajar ditingkat 
sekolah. Oleh karena itu, perpustakaan merupakan bagian integral dari program 
penyelenggaraan pendidikan tingkat sekolah (Yusuf dan Suherman, 2005:2) 
Semua perpustakaan sekolah harus memegang prinsip demokratisasi 
informasi. Artinya, dalam melakukan berbagai kegiatan harus dapat melayani 
semua peserta didik tanpa membedakan status social, budaya, ekonomi, 
pendidikan, kepercayaan maupun status-status lainnya. Program perpustakaan 
sekolah berisi aktifitas belajar yang terancam untuk mendukung kurikulum 
sekolah dan membantu mengembangkan pembelajaran seumur hidup. Kepuasan 
para pengguna perpustakaan bergantung pada kemampuan perpustakaan sekolah 
dalam mengidentifikasikan kebutuhan pengguna serta mengembangkan berbagai 
jasa perpustakaan yang mencerminkan dinamika kebutuhan informasi di 
komunitas sekolah. 
2. Manfaat Perpustakaan Sekolah 
Adapun manfaat perpustakaan sekolah adalah sebagai berikut : 
a. Perpustakaan sekolah dapat menimbulkan kecintaan murid-murid 
terhadap membaca. 




c. Perpustakaan sekolah dapat menanamkan kebiasaan belajar mandiri yang 
akhirnya murid-murid mampu belajar mandiri. 
d. Perpustakaan sekolah dapat mempercepat proses penguasaan teknik 
membaca. 
e. Perpustakaan sekolah dapat membantu perkembangan kecakapan 
berbahasa. 
f. Perpustakaan sekolah dapat melatih murid-murid ke arah tanggung 
jawab. 
g. Perpustakaan sekolah dapat memperlancar murid-murid dalam 
menyelesaikan tugas-tugas sekolah. 
h. Perpustakaan sekolah dapat membantu guru-guru menemukan sumber-
sumber pengajaran. 
i. Perpustakaan sekolah dapat membantu murid, guru dan anggota staf 
sekolah dalam mengikuti perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi 
(Bafadal, 2005:5-6) 
3. Tujuan Perpustakaan Sekolah 
Perpustakaan sekolah bertujuan menyerap dan menghimpun informasi 
mewujudkan suatu wadah pengetahuan yang terorganisasi, menumbuhkan 
kemampuan untuk menikmati pengalaman imajinasi, membantu perkembangan 
kecakapan bahasa dan daya piker, mendidik anak agar dapat menggunakan dan 
memelihara bahan pustaka secara efisien serta memberikan dasar kearah studi 
mandiri (Basuki, 1995:7) 
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Adapun tujuan perpustakaan sekolah secara umum menurut 
(Mudjito,1993:21) sebagai berikut : 
a. Meletakkan dasar-dasar untuk belajar mandiri 
b. Memupuk minat dan bakat pada umumnya dan minat baca pada 
khususnya 
c. Mendidik siswa untuk memelihara dan memanfaaatkan bahan pustaka 
secara efektif dan efesien 
d. Mengembangkan kemampuan memecahkan masalah atas usaha dan 
tanggung jawab sendiri 
e. Mengembangkan kemampuan siswa untuk mencari, menemukan, 
mengolah dan memanfaatkan informasi. 
E.  Integrasi keislaman 
Layanan perpustakaan merupakan tugas yang amat penting dari semua 
kegiatan di perpustakaan dimana melaksanakan tugas dalam merencanakan, 
mengelola dan mengkoordinasikan kegiata-kegiatan yang berkaitan dengan 
layanan pemustaka.  
Allah mengajarkan kepada kita agar senantiasa bersikap lemah lembut 
terhadap orang lain dan bukan berarti kita tidak boleh kasar (tegas)  dalam 
bertindak, namun dalam konteks pelayanan terhadap pemustaka, maka perilaku 
lemah lembut tersebut merupakan hal yang sangat penting dalam memberikan 
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               
 
Terjemahnya: 
Dan tepatilah perjanjian dengan Allah apabila kamu berjanji dan janganlah 
kamu membatalkan sumpah-sumpah(mu) itu, sesudah meneguhkannya, 
sedang kamu Telah menjadikan Allah sebagai saksimu (terhadap sumpah-
sumpahmu itu). Sesungguhnya Allah mengetahui apa yang kamu perbuat 
(Kementerian Agama RI, Al-Qur’an dan terjemhanya, 2012:6). 
 
 Ayat di atas menjelaskan  kemampuan untuk memberikan jasa yang 
dijanjikan secara terpercaya dan akurat. Pelayanan akan dapat dikatakan reliable 
apabila dalam perjanjian yang telah diungkapkan dicapai secara akurat. Ketetapan 
dan keakuratan inilah yang akan menumbuhkan kepercayaan pemustaka terhadap 
lembaga penyedia layanan jasa. Dalam konteks ini, Allah juga menghendaki 
setiap umatnya untuk menepati janji yang telah dibuat, sebagaimana yang 
dinyatakan dalam hadis Rasulullah saw  yang di riwayatkan oleh Bukhari, yaitu: 
َع ْنَع ط اِءَْبِنَحَ  ِميٍّ ُلَْبُنَع  دَّث ن اَِهَل  َح  دَّث ن اَُفم ْيُحَْبُنَُسم ْيم ان  مَُّدَْبُنَِسن اٍنَح  دَّث ن اَُمح 
َِإذ اَ مَّم  س  م ْيِهَو  مَّىَالمَُّهَع  ُسوُلَالمَِّهَص  َر  َق ال  ْنُهَق ال  َالمَُّهَع  ْير ة َر ِضي  ْنَأ ِبيَُهر  ي س اٍرَع 
َاْْل مَ  َُأْسِند َُضيِّع ْت َِإذ ا َق ال  َالمَِّه ُسول  َر  َي ا ُته ا اع  َِإض  َك ْيف  َق ال  َالسَّاع ة  َف اْنت ِظْر ان ُة
ةَ  ْيِرَأ ْهِمِهَف اْنت ِظْرَالسَّاع  َََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََاْْل ْمُرَِإل ىَغ   
 
Artinya: 
Telah menceritakan kepada kami Muhammad bin Sinan telah menceritakan 
kepada kami Fulaih bin Sulaiman telah menceritakan kepada kami Hilal bin 
Ali dari 'Atho' bin yasar dari Abu Hurairah radhilayyahu'anhu mengatakan; 
Rasulullah shallallahu 'alaihi wasallam bersabda: "Jika amanat telah disia-
siakan, tunggu saja kehancuran terjadi." Ada seorang sahabat bertanya; 
'bagaimana maksud amanat disia-siakan? ' Nabi menjawab; "Jika urusan 
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diserahkan bukan kepada ahlinya, maka tunggulah kehancuran itu."(H.R. 
Bukhari) 
 
Hadis di atas menjelaskan tentang kesediaan atau kemauan pustakawan 
dalam memberikan pelayanan yang sesuai Standar Operasional prosedur (SOP) 
kepada pemustaka. Kecepatan dan ketepatan pelayanan berkenaan dengan 
profesionalitas. Dalam arti seorang pustakawan yang professional dirinya akan 
dapat memberikan secara cepat dan tepat. Profesionalitas ini yang ditunjukkan 
melalui kemampuanya dalam memberikan pelayanan kepada pemustaka. Dalam 
pelaksanaan suatu pekerjaan, seseorang dikatakan profesional apabila dirinya 
bekerja sesuai dengan keahlian atau kemampuanya. Pekerjaan akan dapat 
dilakukan dan diselesaikan dengan baik secara cepat dan tepat apabila dilakukan 
oleh orang yang memilki kemampuan sesuai dengan bidang pekerjaanya. 
Kepercayaan yang diberikan konsumen merupakan suatu amanat. Apabila amanat 
tersebut disia-siaanakan berdampak pada ketidakberhasilan dan kehancuran 
lembaga dalam memberikan pelayanan kepada pemustaka. Untuk itu kepercayaan 
pemustaka sebagai suatu amanat hendaknya tidak disia-siakan dengan 
memberikan pelayanan secara profesional melalui pustakawan yang bekerja 
sesuai dengan bidangnya dan mengerjakan pekerjaanya secara cepat dan tepat,   
berkenaan dengan hal ini QS. Ali-Imran/3:159 berbunyi: 
                        
                                 





“Maka disebabkan rahmat dari Allah-lah kamu berlaku lemah Lembut 
terhadap mereka. sekiranya kamu bersikap keras lagi berhati kasar, tentulah 
mereka menjauhkan diri dari sekelilingmu. Karena itu ma'afkanlah mereka, 
mohonkanlah ampun bagi mereka, dan bermusyawaratlah dengan mereka 
dalam urusan itu. Kemudian apabila kamu Telah membulatkan tekad, Maka 
bertawakkallah kepada Allah. Sesungguhnya Allah menyukai orang-orang 
yang bertawakkal kepada-Nya” (Kementerian Agama RI, Al-Qur’an dan 
terjemhanya, 2012:6) 
 
Pada ayat di atas menjelaskan pengetahuan atau wawasan, kesopanan 
satuan kepercayaan diri dari pemberi layanan, serta respek terhadap pemustaka. 
Apabila pemberi layanan menunjukkan sikap respek, sopan santun dan kelemah 
lembutan maka akan meningkatkan persepsi positif dan nilai bagi permustaka 
terhadap lembaga penyedia jasa. Ini akan meningkatkan kepercayaan, rasa aman, 
bebas dari resiko atau bahaya, sehingga membuat konsumen merasakan kepuasan 
dan akan loyal terhadap lembaga penyedia layanan. Baik buruknya layanan yang 
diberikan akan menentukan keberhasilan lembaga pemberi jasa layanan. Dengan 
memberikan pelayanan yang menunjukkan kesopanan dan kelemah lembutan 
akan menjadi jaminan rasa aman bagi konsumen dan yang berdampak pada 
kesuksesan lembaga penyedia layanan jasa. Berkenaan dengan hal ini dalam hadis 
Rasulullah saw yang diriwayatkan oleh Bukhari muslim, menyatakan: 
َما أُِمَز بِِه َكاِمالً ُمَوفًَّزا  َوُربََّما قَاَل يُْعِطياْلَخاِسُن اْلُمْسلُِم األَِميُه الَِّذى يُْىفُِذ 






“Bendahara muslim yang diberi amanat ketika memberi sesuai yang 
diperintahkan untuknya secara sempurna dan berniat baik, lalu ia 
menyerahkan harta tersebut pada orang yang ia ditunjuk menyerahkannya, 
maka keduanya (pemilik harta dan bendahara yang amanat tadi) termasuk 
dalam orang yang bersedekah.” (HR. Bukhari). 
 Hadis di atas menjelaskan kemauan pegawai untuk peduli dan memberi 
perhatian secara individu kepada pemustaka. Kemauan ini yang ditunjukkan 
melalui hubungan, komunikasi, memahami dan perhatian terhadap kebutuhan 
serta keluhan pemustaka. Perwujudan dari sikap empati ini akan membuat 
konsumen merasa kebutuhanya terpuaskan karena dirinya dilayani dengan baik. 
Sikap ini ditunjukkan melalui pemberian layanan informasi dan keluhan 
pemustaka, melayani pemustaka dengan senang hati, membentu pemustaka ketika 
dirinya mengalami kesulitan dalam bertransaksi atau hal lainya berkenaan dengan 
pelayanan. Kesediaan memberikan perhatian dan membantu akan meningkatkan 
persepsi dan sikap positif pemustaka terhadap layanan yang diberikan. Hal ini 







A.      Jenis Penelitian 
Jenis penelitian ini yang digunakan adalah deskriptif dengan pendekatan 
kualitatif yaitu penelitian yang menggunakan wawancara untuk mendeskripsikan 
data yang penulis peroleh dari informan untuk memperoleh gambaran yang jelas 
dan terperinci tentang analisis Standar Operasional Prosedur (SOP) sistem 
pelayanan di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone . 
Penelitian Kualitatif adalah metode penelitian yang berlandaskan pada 
filsafat postpositivisme. Penelitian ini digunakan untuk meneliti pada kondisi 
obyek yang alamiah, dan peneliti adalah sebagai instrumen kunci, teknik 
pengumpulan data dilakukan secara gabungan, analisis data bersifat 
induktif/kualitatif, sehingga hasil penelitian kualitatif lebih menekankan makna 
dari pada generalisasi (Sugiyono,2013:9). 
Adapun jenis penelitian ini adalah penelitian deskriptif. Menurut Whitney 
dalam Moh. Nazir bahwa metode deskriptif adalah pencarian fakta dengan 
interpretasi yang tepat. Penelitian deskriptif mempelajari masalah-masalah dalam 
masyarakat, serta tata cara yang berlaku dalam masyarakat serta situasi-situasi 
tertentu, termasuk tentang hubungan-hubungan, kegiatan-kegiatan, sikap-sikap, 
pandangan-pandangan, serta proses-proses yang sedang berlangsung dan 
pengaruh-pengaruh dari suatu fenomena (Nasir, 2003:16). 
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Penelitian kualitatif menggunakan metode kualitatif. Metode kualitatif ini 
digunakan karena beberapa pertimbangan. Pertama, menyusaikan metode 
kualitatif lebih muda apabila berhadapan dengan kenyataan ganda; kedua, metode 
ini menyajikan secara langsung hakikat hubungan antara peneliti dan responden; 
dan ketiga, metode ini lebih peka dan lebih dapat menyusaikan diri dengan banyak 
penajaman pengaruh bersama dan terhadap pola-pola yang dihadapi (Lexy J. 
moleong, 2000:5). 
B. Tempat dan Waktu Penelitian 
1. Tempat penelitian 
Penelitian ini akan dilaksanakan di Bone, bertempat di perpustakaan MTs 
Pattuku kabupaten Bone. Adapun gambaran umum dari perpustakaan MTs 
Pattuku yaitu bertempat di Jalan Permandian Lakojang Dusun Pattuku Desa 
Pattuku  Kecamatan Bontocani Kabupaten Bone. MTs Pattuku didirikan 
berdasarkan SK Nomor 21 / XX / TsN / 70 pada Tanggal 01 April Tahun 1970. 
a. Profil MTs Pattuku 
Nama Madrasah  : MTs Pattuku 
NSM    : 121273080030 
NPSN    : 40302758 
Tahun di dirikan  : 1970 
No SK Pendirian Madrasah : 21/XX/TsN/70  
Status    : Swasta 
31 
 
Akreditasi Madrasah  : B 
Alamat lengkap Madrasah : JL. Permandian Lakojang Pattuku 
    : Desa Pattuku 
    : Kecamatan Bontocani 
    : Kabupaten Bone 
    : Propinsi Sulawesi Selatan 
NPWP Madrasah  : 00 571 801 0 808 000 
Nama Kepala Madrasah : Roslawati, S.Pd 
Email    : mts.pattuku@gmail.com 
No Rekening BOS Madrasah : 0111-01-014896-53-3 
Nama Yayasan  : Hajar Aswad 
Alamat Yayasan  : Jl. Ahmad Yani Watampone 
Nomor  Telepon Yayasan : (0481) – 25534 
No Akte pendirian Yayasan : 02 
Kepemilikan Tanah  : Milik Madrasah 
a. Status Tanah ; Wakaf 
b. Luas Tanah   ; 1000m² 
Status Bangunan  : Milik Madrasah 
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Luas Bangunan  : 386m² 
 
       Visi dan Misi Mts Pattuku 
Visi :  
“ Terwujudnya warga Madrasah yang berkualitas dan berkarakter islami” 
Misi : 
a. Meningkatkan profesionalisme Guru 
b. Meningkatkan kualitas peserta didik dalam bidang akademik 
maupun non akademik 
c. Terpenuhinya sarana PBM 
d. Membudayakan lingkungan Madrasah yang islam 
b. Perpustakaan MTs Pattuku 
 Perpustakaan MTs Pattuku didirikan pada tanggal 01 April 1970 
bersamaan dengan berdirinya MTs Pattuku yang berdomisili di Jalan 
Permandian Lakojang yang secara geografis terletak di Dusun Pattuku, Desa 
Pattuku, Kecamatan Bontocani, Kabupaten Bone. Madrasah ini  mudah 
dijangkau dari segala arah melalui banyak alat transportasi.  
Perpustakaan MTs Pattuku dulunya masih bergabung dengan ruangan 
guru, yang di kelola oleh yang bukan berlatar belakang seorang pustakawan 
yaitu guru Madrasah itu sendiri, namun karena seiring berjalannya waktu 
adanya kesadaran akan pentingnya sebuah perpustakaan yang mana 
perpustakaan merupakan jantung sebuah madrasah dan dapat menunjang minat 
baca baik siswa ataupun guru, maka pihak sekolah membangun gedung baru 
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untuk perpustakaan jadi kini perpustakaan sudah mempunyai gedung tersendiri 
dan di kelola oleh tiga pengelola yang satu diantaranya berlatar belakang 
pustakawan. Ruang perpustakaan MTs Pattuku menyediakan buku-buku 
penunjang pembelajaran yang memadai. Namun, ruang perpustakaannya belum 
kondusip. 
Visi dan Misi perpustakaan Mts Pattuku 
Visi 
“Meningkatkan kecerdasan bangsa dengan menumbuhkan minat baca 
melalui pendayagunaan perpustakaan sebagai pusat informasi” 
Misi 
a. Memberikan bimbingan belajar melalui pembinaan minat baca 
b. Memberikan layanan informasi berdasarkan pengembangan IPA 
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Fasilitas Perpustakaan MTs Pattuku 

























































Data koleksi di Perpustakaan MTs Pattuku 
NO Jenis Koleksi Eksamplar 
1. Karya Umum 1000 
2. Referensi 215 
3. Majallah  100 
 Total 1315 
 
2. Waktu penelitian 
Adapun waktu penelitian yang dilakukan oleh peneliti di 
perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone selama sebulan yaitu mulai 
dari tanggal 01 sampai 30 November 2018 untuk meneliti mengenai 
Standar Operasional Prosedur (SOP) sistem pelayanan di perpustakaan 
Madrasah Tsanawiyah Pattuku Kabupaten Bone. 
C. Subjek Penelitian  
Dalam penelitian ini tidak menggunakan populasi dan sampel akan tetapi 
menggunakan sumber data, yang dalam penelitian ini adalah pengolah 
perpustakaan atau Pustakawan. 
D.  Sumber Data 
1. Sumber data 
Sumber data dan teknik pengumpulan data dalam penelitian disesuaikan 
dengan focus dan tujuan penelitian. Dalam penelitian kualitatif, sampel 
sumber data yang dipilih, dan mengutamakan pandangan emic, artinya 
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mengutamakan pendapat informan, yakni bagaimana mereka memandang dan 
memaparkan apa yang menjadi jawabannya. Peneliti tidak bisa memaksakan 
kehendaknya untuk mendapatkan data yang diinginkan. (kasih masuk 
pengaplikasiannya ketika melakukan observasi). Adapun dua sumber data 
yang digunakan oleh peneliti yaitu: 
a. Data primer  
Data primer yaitu data yang bisa kita perolah dari sumber asli, 
seperti informasi yang di wawancarai untuk pengambilan data. Menurut 
Sugiyono perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone serta wawancara 
langsung penulis dengan informasi yakni pustakawan atau pengelola  
dengan memberi sejumlah pertanyaan. Sumber data primer adalah 
sumber data yang lansung memberikan data kepada pengumpul data 
(Sugiyono, 2015 : 62). Sebagaimana pustakawan yang terdapat pada 
perpustakaan MTs pattuku Kabupaten Bone. 
Data yang digunakan dalam penelitian ini adalah data primer yang 
merupakan data yang diperolah dari wawancara kepada informan. 
Peneliti berencana utuk mengambil 2 orang informan untuk di wawan 
carai. Data primer dapat berupa opini atau pendapat informan , hasil 
observasi, kejadian dan kegiatan. 






           Table 3.3 
     Daftar Nama-Nama Informan dan Alasannya 
NO Nama  
Informan 









memegang jabatan penting 
dalam hal ini peneliti ingin 
mengetahui kebijakan mutu 
dalam Standar Operasional 
prosedur (SOP) di 
perpustakaan MTs Pattuku 
Kabupaten Bone 









pemustaka dengan membuat 
kuiesioner sehingga peneliti 
ingin melakukan wawancara 
terhadap kordinator layanan 
Informan II 10 November 
2018 
 
b. Data sekunder 
data sekunder merupakan dokumen yang sudah tersedia dan 
merupakan sumber tertulis yang terdapat pada perpustakaan MTs Pattuku 
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Kabupaten Bone. Sumber data sekunder merupakan sumber yang tidak 
lansung memberikan data kepada pengumpul data (Sugiyono, 2015 : 62). 
Adapun informan yang akan dipilih pada penelitian ini adalah kepala 
perpustakaan dan pustakawan yang terlibat dalam perpustakaan MTs 
Pattuku Kabupaten Bone.  
E.     Metode Pengumpulan Data 
Pengumpulan data dilakukan dalam rangka memperoleh data yang lengkap 
dan akurat sehingga dapat memberikan gambaran atau informasi yang terkait 
dalam penelitian. Dalam hal ini, penulis menggunakan metode pengumpulan data 
yaitu: 
1.   Observasi  
    Observasi merupakan teknik yang digunakan untuk memperoleh data 
melalui pengamatan langsung terhadap objek penelitian. Teknik pengamatan 
ini dilakukan untuk melihat masalah-masalah atau kejadian yang terjadi 
diperpustakaan Mts Pattuku Kabupaten Bone. observasi merupakan suatu 
proses yang kompleks, suatu proses yang tersusun dari berbagai proses 
(Sutrisno hadi dan sugiyono, 2010:310). Observasi harus dilakukan secara 
sistematis agar sedapat mungkin valid dan reliable. Ada dua cara melakukan 
observasi : (a) dengan partisipasi pengamat dan (b) tanpa partisipasi 
pengamat. Untuk melakukan observasi secara sistematis peneliti harus 
mempunyai dasar teoritis dan sikap yang obyektif. Jenis observasi yang 
dilakukan dalam penelitian ini adalah observasi partisipasi pasif. Dalam 
observasi ini, peneliti datang ditempat kegiatan orang yang diamati, tetapi 
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tidak terlihat dalam kegiatan tersebut (Sugiyono. 2013 : 227). Penelitian 
yang dilakukan dengan cara mengamati lansung terhadap obyek penlitian, 
kemudian mencatat hal-hal yang dianggap perluh sehubungan dengan 
masalah yang diteliti. 
         Adapun teknik pengumpulan pengumpulan data yang digunakan 
dalam observasi ini yaitu dengan cara melakukan pengamatan kepada 
pustakawan terkait dengan funsi, tugas ataupun kegiatan yang dilakukan 
pustakwan dalam setiap harinya yang berhubungan dengan Standar 
Operasional Prosedur (SOP) sistem pelayanan setiap harinya (sesuai dengan 
jangka waktu penelitian) yang telah ditentukan peneliti di perpustakaan 
yang bersangkutan. 
         Dengan melakukan observasi penliti bisa mengetahui apakah dengan 
kegiatan-kegiatan yang dilakukan tersebut dapat mengetahui sejauh mana 
Standar Operasional Prosedur (SOP) sistem pelayanan yang digunakan 
dalam pelayanan sirkulasi kepada pemustaka. Hal ini pun sangat penting 
karena berkaitan dengan pokok permasalahan yang diteliti. 
     Peneliti dalam hal ini melakukan pengamatan lansung ke lapangan, 
yaitu dengan mengamati cara kerja pustakawan atau pengelola di 
perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone. 
 
2.   Wawancara 
Wawancara yakni suatu cara yang di pergunakan untuk mendapatkan 
informasi dari responden (orang yang diwawancarai)  dengan melakukan 
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tanya jawab sepihak. Artinya, dalam kegiatan wawancara itu pertanyaan 
hanya berasal dari pihak pewawancara, sedang responden yang menjawab 
pertanyaan-pertanyaan saja (Nurgiyantoro, 2010:96).  
Wawancara atau interview adalah suatu bentuk komunikasi verbal jadi 
semacan percakapan yang bertujuan memperoleh informasi (Nasution S, 
1999 : 133). Sehingga dapat disimpulkan bahwa wawancara merupakan 
interaksi antara dua orang yang melakukan komunikasih secara verbal untuk 
mendapatkan hasil yang diinginkan oleh seorang peneliti. Wawancara 
adalah teknik pengumpulan data dalam metode survey dengan 
menggunakan pertanyaan lisan kepada subyek penelitian, kemudian hasil 
wawancara itu dicatat oleh pewawancara sebagai data penelitian 
(Indriantoro, 2009 : 152). 
Esterberg (2002) mengemukakan beberapa macam-macam wawancara, 
yaitu: wawancara terstruktur, semi struktur, tidak struktur. 
a. Wawancara terstruktur (structured interview) 
 Wawancara terstruktur digunakan sebagai teknik pengumpulan 
data, bila peneliti atau pengumpul data telah mengetahui dengan pasti 
tentang informasi apa yang akan diperoleh. Oleh karena itu dalam 
melakukan wawancara, pengumpul data telah menyiapkan instrument 
penelitian berupa pertanyaan-pertanyaan tertulis yang alternative 
jawabannyapun telah disiapkan. 
b. Wawancara semi struktur (Semi Structure interview) 
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 Jenis wawancara ini sudah dalam kategori in-dept-interview, 
dimana dalam pelaksanaannya lebih bebas bila dibandingkan dengan 
wawancara terstruktur. Tujuan dari jenis wawancara ini adalah untuk 
menemukan permasalahan secara lebih terbuka, dimana pihak yang 
diajak wawancara diminta pendapat dan ide-idenya. 
c.  Wawancara tidak terstruktur (unstructured interview) 
 Wawancara tidak terstruktur adalah wawancara yang bebas dimana 
peneliti tidak menggunakan pedoman wawancara yang telah tersusun 
secara sistematis dan lengkap untuk pengumpulan datanya. Pedoman 
wawancara yang digunakan hanya berupa garis-garis besar 
permasalahan yang akan ditanyakan. 
 Jenis wawancara yang digunakan penelitian ini adalah wawancara 
semi struktur. Dimana dalam pelaksanaan penelitian ini lebih bebas bila 
dibandingkan dengan wawancara terstruktural. Tujuan dari wawancara 
jenis ini adalah untuk menemukan permasalahan secara lebih terbuka, 
dimana pustakwan yang diajak wawancara bisa dimintai pendapat dan 
ide-idenya dalam Standar Operasional Prosedur (SOP) sistem 
pelayanan di perpustakaan tersebut. 
Dalam kegiatan wawancara ini peneliti melakukan wawancara 
secara lansung atau bertatap muka dengan memberikan pertanyaan-
pertanyaan lisan yang berkaitan dengan masalah yang akan diteliti 
kepada informan dengan tujuan untuk mendapatkan data yang 
dimaksimalkan mungkin ( Arikunto, 2002 : 23). 
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Dalam hal ini peneliti mengajukan pertanyaan lisan kepada 
pustakawan yang ada di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone 
dengan memberikan pertanyaan-pertanyaan yang berkaitan dengan 
aktifitas yang dilakukan oleh pustakawan yang ada di perpustakaan 
MTs Pattuku Kabupaten Bone. 
3.    Dokumentasi 
   Dokumen merupakan metode yang digunakan untuk mencari data 
mengenai hal-hal berupa catatan, transkrip, buku, surat kabar, majallah, 
jurnal, agenda dan sebagainya. Dalam pengumpulan data dengan 
menggunakan teknik dokumentasi ini, peneliti mengumpulkan semaksimal 
munkin data-data yang mendukung penelitian ini, sehingga dapat dijelaskan 
dan diuraikan berbagai hal terkait, agar keabsahan dan kemurnian dari 
penelitian ini dapat dipertanggungjawabkan secara ilmiah. Dala hal ini 
peneliti mengambil semua gambar yang berkaitan dengan aktifitas yang 
dilakukan oleh pustakawan yang ada di perpustakaan MTs Pattuku 
Kabupaten Bone. 
F. Instrumen Penelitian 
Dalam metode penelitian kuantitatif dan kualitatif . validasi terhadap 
peneliti sebagai instrument meliputi validasi terhadap pemahaman metode 
penelitian kualitatif,  penguasaan wawasan terhadap bidang di teliti, kesiapan 




Instrumen penelitian yang dimaksud adalah penelitian itu sendiri, konsep 
wawancara dan handpone. Oleh karena itu, peneliti sebagai instrument juga harus 
melakukan perubahan seberapa jauh penliti siap melakukan penelitian yang 
selanjutnya terjun langsung ke lapangan. 
Peneliti disini mengumpul;kan data sebanyak munkin dengan melalui 
wawancara, merekam dan mencatat agar peneliti dapat memperoleh data yang 
bisa dijadikan informasi untuk pembaca. 
Dalam penelitian kualitatif, peneliti merupakan alat (instrumen) pengumpul 
data uatama, karena peneliti adalah manusia, dan hanya manusia yang dapat 
berhubungan dengan responden atau objek lainnya, serta mampu memahami 
kaitan kenyataan-kenyataan di lapangan. Selain itu, untuk peneliti juga berperan 
serta dalam pengamata atau partisipan observasion (Moleong, 2007 : 9). 
Dalam penyataan diatas dapat disimpulkan bahwa instrument penelitian 
dengan pendekata metode kualitatif menggunkan manusia atau dengan kata lain 
peneliti itu sendiri. Akan tetapi, setelah masalahnya sudah jelas maka instrument 
penelitian pun akan dikembangkan dengan grand tour question dan tahap focused 
and selection, melakukan pengumpulan data, analisis data dan membuat 
kesimpulan untuk mendapatkan data yang lebih akurat. 
Instrument utama dalam penelitian kualitatif adalah peneliti sendiri. Oleh 
karena itu peneliti sebagai instrument juga harus “divalidasi” beberapa jauh 
peneliti kualitatif siap melakukan penelitian, yang selanjutnya terjun kelapangan. 
Namun, selanjutnya setelah fokus penelitian menjadi jelas, maka akan 
dikembangkan instrument penelitian sederhana, yang diharapkan dapat 
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melengkapi data dan membandingkan dengan data yang telah ditemukan melalui 
observasi dan wawancara. Teknik observasi dapat dilakukan dengan cara 
pengamatan langsung yang terjadi dilapangan, sedangkan teknik wawancara 
merupakan teknik yang menggunakan pertanyaan secara lisan kepada informan 
yang berkaitan dengan masalah yang akan diteliti dan melakukan validasi adalah 
peneliti sendiri (Sugiyono 2012:222). 
G. Teknik pengolahan dan Analisis Data 
Dalam suatu penelitian sangat diperlukan suatu analisis data yang  berguna 
untuk memeberikan jawaban terhadap permasalahan yang diteliti. Analisis data 
dalam penelitian ini menggunakan metode kualitatif.  
Tujuan utama dari analisis data ialah untuk meringkaskan data dalam bentuk 
yang mudah dipahami dan mudah ditafsirkan sehingga masalah penelitian mudah 
dipelajari dan diuji. Dalam penelitian ini digunakan untuk meneliti pada kondisi 
objek yang alamiah dan merupakan data yang pasti. 
Mile dan Huberman seperti yang dikutip oleh Salim (2006:20), 
menyebutkan ada tiga langkah pengolahan data kualitatif, yaitu: 
1. Reduksi data 
Reduksi data merupakan suatu bentuk analisis yang menajamkan, 
menggolongkan, mengarahkan, membuang yang tidak perlu, dan 
mengorganisasi data dengan cara sedemikian rupa hingga kesimpulan-
kesimpulan finalnya dapat ditarik dan diverifikasi. 
2. Penyajian data 
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Pada penelitian kualitatif, dimana penyajian data dilakukan dalam bentuk 
uraian singkat, bagan, hubungan antar kategori, dan sejenisnya. Menurut 
Miles dan Huberman, yang paling sering digunakan utuk menyajikan 
data dalam penelitian kualitatif adalah dengan teks yang bersifat naratif. 
3. Menarik Kesimpulan / Verifikasi 
Kesimpulan dalam penelitian kualitatif merupakan temuan baru yang 
sebelumnya belum pernah ada. Temuan dapat berupa deskripsi atau 
gambaran suatu objek yang sebelumnya masih belum jelas atau bahkan 





ANALISIS STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SISTEM 
PELAYANAN DI PERPUSTAKAAN MADRASAH TSANAWIYAH 
PATTUKU KABUPATEN BONE 
A. Sistem Pelayanan di Perpustakaan Madrasah Tsanawiyah Pattuku 
Kabupaten Bone 
Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah suatu dokumen yang berisi 
prosedur kerja yang harus di lakukan secara sistematis dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan tertentu dengan tujuan agar memperolah hasil kerja yang efektif. pada 
awal tahun 2016 Perpustakaan Madrasah Tsanawiyah Pattuku Kabupaten Bone 
baru menerapkan Standar Operasional Prosedur (SOP) sehingga dalam prosesnya 
banyak mengalami kendala kurangnya sumber daya manusia. Selain itu, 
pustakawan dan pengelola perpustakaannya pun baru dikelola oleh alumni jurusan 
ilmu perpustakaan karena sebelumnya dikelola oleh seorang guru yang pernah 
mengikuti pelatihan perpustakaan. Standar Operasional Prosedur (SOP) secara 
sederhana dapat diartikan sebagai pedoman yang menunjukan apa yang harus 
dilakukan, kapan hal tersebut dilakukan dan dengan siapa yang melakukannya 
Pentingnya standar operasional prosedur diterapkan dalam perpustakaan 
dapat menunjang kegiatan di perpustakaan terutama pada pelayanan karena 
perpustakaan merupakan organisasi non profit yang tidak menghasilkan 




Adapun beberapa Standar Operasional Prosedur (SOP) pada sistem 
pelayanan  yaitu sebagai berikut : 
1. Standar Operasional Prosedur (SOP) pada layanan sirkulasi 
a. Pendaftaran anggota perpustakaan 
Pendaftar Petugas Sistem Informasi Perpustakaan 
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Layanan sirkulasi merupakan suatu bagian dari pelayanan di 
perpustakaan dengan beberaapa bagian yaitu pendaftran anggota baru, layanan 
peminjaman buku, layanan pengembalian buku dan layanan denda. Hal  
tersebut pula yang dilakukan di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone 
sesuai dengan Standar Opersional Prosedur atau melaui alur kerja yang 
biasanya tertuang dalam bagan. 
Berdasarkan wawancara terhadap pihak Perpustakaan MTs Pattuku 
Kabupaten Bone kepada informan I mengenai Standar Operasional Prosedur 
(SOP) pada layanan sirkulasi beliau menyatakan bahwa : 
Layanan sirkulasi yang diterapkan di perpustakaan disini sama dengan 
perpustakaan sekolah lainnya yaitu pendaftaran anggota perpustakaan, 
peminjaman buku atau koleksi bahan perpustakaan serta pengembalian buku. 
Pernyataan informan I ditambahkan oleh informan II yang menyatakan 
bahwa : 
Sesuai dengan aturan yang berlaku untuk mengelola perpustakaan maka 
perpustakan disiini pun menerapkan hal tersebut tetapi pasti memiliki 
kebijakan yang berbeda dari setiap sekolah baik dalam pedaftaran anggota 
baru, peminaman buku sampai pengembalian buku. 
Berdasarkan pernyataan terhadap informan I dan informan II di atas 
maka peneliti dapat diasumsikan bahwa standar operasional prosedur pada 
layanan sirkulasi sudah diterapkan dengan baik karena pustakawan maupun 
pengelola perpustakaan dapat menjelaskan alur kerja dari layanan sirkulasi 
yang sesuai dengan aturan yag berlaku. Dengan menerapkan kebijakan yang 
berbeda dengan perpustakaan sekolah lainnya baik dalam bentuk pendaftaran 
anggota baru, peminjaman buku sampai pengembalian. 
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2. Standar Operasional Prosedur (SOP) pada layanan referensi  
Layanan referensi merupakan suatu layanan yang memberikan dan 
menyediakan informasi mengenai bahan rujukan atau pedoman dalam 
menunjang suatu pelajaran dari pengguna perpustakaan sesuai alur kerja yang 
telah diterapkan. 
Berdasarkan wawancara terhadap pihak informan I mengenai Standar 
Operasional Prosedur (SOP) pada layanan referensi beliau menyatakan bahwa: 
  Pada layanan referensi yang kami lakukan adalah tidak mengizinkan 
membawa pulang ataupun keluar dari perpustakaan kecuali ada guru yang 
datang ke perpustakaan untuk memijam buku tersebut. 
Pernyataan informan I ditambahkan oleh Informan II yang menyatakan 
bahwa: 
Layanan referensi dilakukan oleh  perpustakaan MTs Pattuku 
Kabupaten Bone yaitu tidak meminjamkan hanya saja dapat diakses dalam 
lingkup perpustakaan atau buku tersebut hanya bisa dibaca di ruang baca 
kecuali ada kebijakan dari pihak kepala perpustakaan. 
Berdasarkan pernyataan dari kedua informan di atas maka peneliti dapat 
menyimpulkan bahwa di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone pada 
standar operasional prosedur pada layanan referensi pemustaka tidak diizinkan 
untuk membawah atau meminjam buku referensi pemustaka hanya bisa 
membaca hanya di dalam perpustakaan saja. Akan tetapi pemustaka bisa 
membawa atau membaca di luar perpustakaan apabila ada kebijakan dari 





3. Pedoman dalam Standar Operasional Prosedur (SOP) di Perpustakaan 
Merupakan sebuah acuan dalam membuat alur kerja di sebuah 
perpustakaan sesuai dengan aturan atau kesepatakan bersama untuk 
menerapkan Standar Operasional Prosedur (SOP) tersebut. 
Berdasarkan wawancara terhadap pihak informan I mengenai pedoman 
Standar Operasional Prosedur (SOP) di perpustakaan beliau menyatakan 
bahwa: 
Saya mengacu Standar Operasional Prosedur (SOP) sesuai dengan 
sekolah agar sinergi terhadap lingkungan sekolah maupun siswa dan guru 
yang ada didalamnya. 
Untuk lebih jelas mengenai penyataan dari informan I maka peneliti 
mewawancarai informan II yang menyatakan: 
Pedoman yang saya gunakan adalah sesuai dengan perpustakaan 
sekolah lain atau paling tidak sesuai dengan Standar Operasional Prosedur 
(SOP) sekolah sendiri agar relevan untuk pelayanannya. 
Berdasarkan wawancara dari beberapa informan tersebut peneliti dapat 
menyimpulkan bahwa pedoman yang dilakukan dalam menerapkan Standar 
Operasional Prosedur di perpustakaan disesuaikan pada standar operasional 
prosedur dari sekolah itu sendiri sehingga dapat relevan dari pelayanan yang 
akan dilakukan dilingkungan sekolah agar bersinergi terhadap lingkungan 






4. Fasilitas yang menunjang Standar Operasional Prosedur (SOP) sistem 
layanan  
Fasilitas yang dimaksudkan yaitu ruang baca, koleksi, rak maupun 
teknologi yang dimilki sebuah perpustakaan untuk menunjang sistem 
pelayanan sesuai dengan aturan yang berlaku. 
Berdasarkan wawancara terhadap pihak informan I mengenai Fasilitas 
yang menunjang Standar Operasional Prosedur (SOP) sistem layanan, beliau 
menyatakan bahwa : 
Fasilitas yang kami miliki itu berdasarkan pada kebutuhan dan aturan 
serta kepala sekolah pun juga siap membiayai bisa dilihat dari komputer yang 
saya gunakan, rak yang dilengkapi dengan koleksi serta prasarana dalam 
ruang baca. 
Untuk mengetahui lebih jelas mengenai hal tersebut, maka peneliti 
mewawancarai informan II yang menyatakan bahwa : 
Dilihat dari segi sarana dan prasaran yang dimiliki oleh perpustakaan 
ini sehingga fasilitas yang menunjang sistem pelayanan dapat diketahui. 
Berdasarkan dari kedua pernyataan informan di atas maka peneliti dapat 
menyimpulkan bahwa perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone telah 
menyediakan fasilitas yang menunjang Standar Operasional Prosedur (SOP) 
pada sistem layanan dapat dilihat dari adanya komputer yang digunakan 
sebagai penginputan data buku ataupun pembuatan katalog buku dan adanya 
campur tangan pimpinan untuk menyediakan fasilitas tersebut sehingga 




5. Kesesuaian Fasilitas dengan Standar Operasional Prosedur (SOP) pada 
Sistem Layanan 
Merupakan suatu hal yang harus diperhatikan untuk menunjang layanan 
yang diberikan kepada masyarakat pemakainya agar efektif dan sesuai dengan 
standar operasional prosedur yang berlaku pada perpustakaan. 
Berdasarkan wawancara terhadap pihak informan I mengenai Kesesuaian 
Fasilitas dengan Standar Operasional Prosedur (SOP) pada Sistem Layanan 
beliau menyatakan bahwa : 
Kesesuaian fasilitas pasti karena saya sudah jelaskan tadi bahwa 
fasilitas sudah memadai dan sesuai dengan Standar Operasional Prosedur 
yang berlaku. 
Untuk lebih jelas mengenai hal tersebut maka peneliti mewawancarai 
pihak informan II beliau menyatakan bahwa: 
Fasilitas sudah memadai otomatis pasti sudah sesuai dengan standar 
operasional prosedur yang telah berlaku 
 Berdasarkan beberapa pernyataan informan di atas maka peneliti dapat 
menyimpulkan bahwa fasilitas yang dimiliki di perpustakaan Pattuku 
Kabupaten Bone sudah sesuai dengan standar operasional prosedur yang 
berlaku serta keterlibatan kepala sekolah dalam membiayai kebutuhan atau 
yang dibutuhkan didalam perpustakaan seperti rak buku, komputer,ruang baca 
sarana dan prasarana lainnya. 
B.   Sistem pelayanan di Perpustakaan Madrasah Tsanawiyah Pattuku 
Kabupaten Bone Sesuai dengan Standar Operasional Prosedur (SOP) 
Sistem pelayanan adalah sistem pelayanan yang menerapkan sistem 
pelayanan terbuka dan sistem pelayanan tertutup, sistem layanan terbuka yaitu 
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yaitu sistem yang memberikan kebebasan kepada pengunjung untuk memasuki 
ruangan koleksi dan memilih sendiri koleksi yang dibutuhkannya. Sedangkan 
sistem layanan tertutup adalah kebalikan dari sistem layanan terbuka yaitu sistem 
layanan yang tidak memperbolehkan pengunjung perpustakaan masuk keruang 
koleksi, tetapi pengunjung boleh memilih pustaka yang ingin di pinjam melalui 
pustakawan. Sistem pelayanan yang diterapkan di perpustakaan MTs Pattuku 
sama halnya yang yang diterapkan di perpustakaan sekolah lainnya. 
Adapun beberapa sistem pelayanan yang sesuai dengan Standar 
Operasional Prosedur (SOP) yaitu sebagai berikut: 
1. Mekanisme Standar Operasional Prosedur (SOP) sistem layanan di 
perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone 
Pada mekanisme sistem layanan di perpustakaan MTs Pattuku 
Kabupaten Bone menggunakan sistem layanan terbuka bagi peminjaman 
koleksi umum dan memiliki sistem layanan tertutup bagi koleksi referensi, 
sehingga alur nya pun hampir sama dengan perpustakaan sekolah lainnya 
dengan menggunakan kartu perpustakaan bila ingin meminjam buku dan 
durasi peminjaman 3-7 hari. 
      Berdasarkan wawancara dari informan I mengenai Mekanisme 
Standar Operasional Prosedur (SOP) sistem layanan di perpustakaan MTs 
Pattuku Kabupaten Bone menyatakan bahwa :  
Mekanisme sistem layanan di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten 
Bone menggunakan sistem layanan terbuka bagi siswa-siswi yang berada 
lingkup sekolah. Selain itu, menggunakan sistem layanan tertutup bagi buku 
kamus, ensiklopedia, peta dan atlas kecuali pemakaian dalam lingkup 
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sekolah dan izin dari kepala perpustakaan maupun guru dari mata 
pelajaran yang bersangkutan. 
Kemudian peneliti melakukan wawancara kepada informan II untuk 
mendapatkan data mengnai mekanisme sistem layanan di  perpustakaan 
MTs Pattuku Kabupaten Bone yang menyatakan bahwa: 
Sistem layanan terbuka digunakan di perpustakaan MTs Pattuku 
Kabupaten Bone dengan mekanisme sama dengan perpustakaan madrasah 
maupun sekolah umum lainnya dengan menggunakan kartu perpustakaan 
atau menjadi anggota dari perpustakaan itu sendiri dengan masa 
peminjaman 7 hari Adapun sistem layanan tertutup dilakukan untuk buku 
yang tidak dipinjamkan seperti kamus, peta, laporan maupun ensiklopedia. 
Berdasarkan wawancara dari informan I dan informan II maka dapat 
disimpulkan bahwa mekanisme sistem layanan di perpustakaan MTs 
Pattuku Kabupaten Bone menggunakan dua sistem layanan yaitu terbuka 
dan tertutup dengan kebijakan dari kepala perpustkaan. Adapun sistem 
layanan terbuka bagi peminjaman yang berkaitan umum dengan mata 
pelajaran atau dengan sesuai kebutuhan dari pemustaka tersebut kecuali 
koleksi yang disimpan tersendiri atau dipisahkan dari koleksi umum yang 
tidak diperbolehkan meminjam kecuali ada kebijaksanaan dari kepala 
perpustakaan. 
2. Standar Operasional Prosedur (SOP) sistem layanan diterapkan di 
perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone 
Penerapan Standar Operasional Prosedur (SOP) sistem layanan di 
perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone dilakukan pada awal tahun 
2016 karena baru dikelola oleh alumni jurusan ilmu perpustakaan 
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sebelumnya dikelola oleh guru yang bukan latar pendidikan dari 
perpustakaan sehingga sistem layanan perpustakaan baru diterapkan sesuai 
SOP perpustakaan sekolah. 
Adapun hasil wawancara dari informan I mengenai Standar 
Operasional Prosedur (SOP) sistem layanan diterapkan di perpustakaan 
MTs Pattuku Kabupaten Bone yang menyatakan bahwa: 
Sebenarnya perpustakaan ini sebelumnya dikelola oleh guru mata 
pelajaran untuk sementara waktu sehingga kadang ada layanan di 
perpustakaan kadang juga tidak karena faktor kesibukan mengajar tetapi 
ada perubahan dari yang kelola sekarang dengan latar belakang 
pendidikan perpustakaan dapat mengubah perpustakaan MTs Pattuku 
Kabupaten Bone menjadi lebih baik daripada yang dulu. 
Hasil wawancara dari pihak informan II mengenai Standar 
Operasional Prosedur (SOP) sistem layanan diterapkan di perpustakaan 
MTs Pattuku Kabupaten Bone yang menyatakan bahwa: 
     Sejak saya bekerja disini awalnya belum seperti sekarang ini masih 
secara konvesional dan biasanya tidak peminjaman tapi sekarang sistem 
layanan sudah ada menggunakan sistem layanan terbuka dan tertutup 
terhadap layanan sirkulasi maupun referensi. 
 Berdasarkan wawancara dari informan I dan informan II mengenai 
Standar Operasional Prosedur (SOP) sistem layanan diterapkan di 
perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone maka peneliti dapat 
menyimpulkan bahwa berlakunya sistem layanan berdasarkan SOP 
perpustakaan maka baru pada awal tahun 2016 atau dengan kata lain 
pengelola perpustakaan yang merupakan alumni dari jurusan ilmu 
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perpustakaan yang dapat mengubah perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten 
Bone sehingga dapat mengoperasikan atau menjalankan perpustakan sesuai 
SOP perpustakaan.  
3. Referensi yang digunakan dalam Standar Operasional Prosedur (SOP) 
sistem layanan di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone 
Referensi yang dimaksud disini adalah pedoman atau rujukan yang 
digunakan dalam menerapkan Standar Operasional Prosedur (SOP) sistem 
Pelayanan di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone. 
Adapun hasil wawancara dari informan I mengenai Referensi yang 
digunakan dalam Standar Operasional Prosedur (SOP) sistem pelayanan di 
perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone yang menyatakan bahwa: 
Sistem layanan yang kami terapkan di perpustakaan MTs Pattuku 
menggunakan referensi sama dengan sistem pelayanan yang diterapkan di 
perpustakaan lain yang sesuai dengan standar perpustakaan sekolah 
Hasil wawancara dari pihak informan II mengenai Referensi yang 
digunakan dalam Standar Operasional Prosedur (SOP) sistem pelayanan di 
perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone yang menyatakan bahwa: 
referensi yang kami gunakan dalam sistem pelayanan yaitu referensi 
yang sesuai  dengan Standar Operasional Prosedur (SOP) 
Berdasarkan wawancara dari informan I dan informan II mengenai 
Referensi yang digunakan dalam Standar Operasional Prosedur (SOP) sistem 
layanan di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone maka peneliti 
menyimpulkan bahwa referensi yang digunakan dalam Standar Operasional 
Prosedur (SOP) sistem pelayanan di Perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten 
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Bone sama halnya dengan sistem pelayana yang diterapkan diperpustakaan 
MTs atau sekolah Umum lainnya yang sesuai dengan SOP. 
4.      Referensi tersebut merupakan kebijakan anda dalam Standar Operasional 
Prosedur (SOP)  sistem layanan di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten 
Bone 
Referensi atau acuan yang digunakan dalam menerapkan Standar 
Operasional Prosedur (SOP) sistem layanan di perpustakaan MTs Pattuku 
Kabupaten Bone. 
Adapun hasil wawancara dari informan I mengenai Referensi tersebut 
merupakan kebijakan anda dalam Standar Operasional Prosedur (SOP) sistem 
pelayanan di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone yang menyatakan 
bahwa: 
Referensi atau rujukan yang kami gunakan itu kami menyesuaikan 
dengan pedoman standar perpustakaan sekolah. 
Hasil wawancara dari pihak informan II mengenai Referensi tersebut 
merupakan kebijakan anda dalam Standar Operasional Prosedur (SOP) sistem 
pelayanan di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone yang menyatakan 
bahwa: 
Pedoman yang digunakan dalam menerapkan Standar Operasional 
Prosedur (SOP) sistem pelayanan di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten 
Bone mengacu pada pedoman standar pada perpustakaan sekolah 
Berdasarkan wawancara dari informan I dan informan II mengenai 
mengenai Referensi tersebut merupakan kebijakan anda dalam Standar 
Operasional Prosedur (SOP) sistem pelayanan di perpustakaan MTs Pattuku 
60 
 
Kabupaten Bone maka peneliti menyimpulkan bahwa referensi atau pedoman 
yang digunakan mengacu pada pedoman standar perpustakaan sekolah. 
 5.    Standar Operasional Prosedur (SOP) perpustakaan didasarkan pada 
Standar Operasional Prosedur (SOP) sekolah 
Standar yang dimaksud adalah sebagai tolak ukur atau pedoman dalam 
pelaksanaan atau mengelola perpustakaan. 
Adapun hasil wawancara dari informan I mengenai Standar  
Operasional Prosedur (SOP) perpustakaan didasarkan pada Standar 
Operasional Prosedur (SOP) sekolah yang menyatakan bahwa: 
Iya, Pedoman yang kami gunakan dalam menerapkan Standar  
Operasional Prosedur (SOP) perpustakaan didasarkan pada standar 
perpustakaan sekolah 
Hasil wawancara dari pihak informan II mengenai Standar  Operasional 
Prosedur (SOP) perpustakaan didasarkan pada Standar Operasional Prosedur 
(SOP) sekolah yang menyatakan bahwa: 
Iya, kami selalu menggunakan pedoman yang sesuai dengan standar 
perpustakaan sekolah. 
Berdasarkan wawancara dari informan I dan informan II mengenai 
Standar  Operasional Prosedur (SOP) perpustakaan didasarkan pada Standar 
Operasional Prosedur (SOP) sekolah maka peneliti menyimpulkan bahwa 
Standar  Operasional Prosedur (SOP) perpustakaan menggunakan standar yang 





A.  Kesimpulan 
 Berdasarkan hasil penelitian yang diperoleh di lapangan, dengan 
menggunakan metode pengumpulan data melalui wawancara, dokumentasi dan 
observasi mengenai Standar Operasional Prosedur (SOP) sistem pelayanan di 
perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone maka peneliti menyimpulkan sebagai 
berikut: 
1. Sistem pelayanan pada perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone ada 
dua yaitu sistem layanan sirkulasi dan sistem layanan referensi, pertama 
sistem layanan sirkulasi di perpustakaan MTs Pattuku melayani bagian 
pendaftaran anggota baru, peminjaman, pengembalian, penagihan, sangsi 
dan bebas pinjam yang diperuntukkan untuk anggota perpustakaan dan 
kedua sistem layanan melayani bagian menyediakan koleksi yang 
menunjang buku pegangan siswa seperti kamus, ensiklopedia, peta dan Al-
Quran. 
2. Sistem pelayanan di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone sudah 
sesuai dengan Standar Operasional Prosedur (SOP) karena sistem 
pelayanan di perpustakaan MTs Pattuku menggunakan sistem pelayanan 
terbuka dan sistem pelayanan tertutup, sistem pelayanan terbuka 
diperpustakaan MTs Pattuku yaitu siswa atau anggota perpustakaan dapat 
lansung memilih koleksi yang dibutuhkan di rak tanpa melalui pustakawan 
sedangkan sistem layanan tertutup sebaliknya siswa atau anggota 
62 
 
perpustakaan tidak dapat memilih lansung di rak melainkan harus melalui 
pustakawan. 
B.     Saran 
Berdasarkan hasil penelitian di atas, maka peneliti memberikan saran atau 
rekomendasi kepada pihak Perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone yaitu: 
1. dalam melaksanakan sistem pelayanannya harus lebih ditingkatkan 
lagi supaya pemustaka atau siswa yang datang diperpustakaan merasa 
lebih puas dan tidak bosan datang keperpustakaan. 
2. Untuk mempertahankan dalam merealisasikan penerapan Standar 
Operasional Prosedur (SOP) sistem pelayanan di Perpustakaan MTs 
Pattuku Kabupaten Bone diharapkan untuk lebih meningkatkan 
komitmen dan pemahamannya terhadap SOP perpustakaan sekolah. 
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Gambar  1. Struktur Organisasi Madrasah Tsanawiyah Pattuku 
 
Gambar 2. Kepala Perpustakaan Madrasah Tsanawiyah Pattuku 
 
Gambar 3. Layananan Sirkulasi 
 




























Halaman           : 1 
Nomor sop       : 
Berlaku mulai  :   Januari 2016 
Penyusun         : Dismawati 
 
a.    Pendaftaran Anggota Perpustakaan 
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STANDAR OPERASI PROSEDUR (SOP) 
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Halaman            : 2 
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b.   Peminjaman 























            c.   Pengembalian 





























































A. Standar Operasional Prosedur (SOP) sistem pelayanan di perpustakaan MTs
Pattuku Kabupaten Bone
1. Bagaimana Standar Operasional Prosedur (SOP) pada layanan sirkulasi di
perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone?
2. Bagaimana Standar Operasional Prosedur (SOP) pada layanan referensi di
perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone?
3. Apa saja acuan yang digunakan pada Standar Operasional Prosedur (SOP) di
perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone?
4. Fasilitas-fasilitas apa saja yang menunjang Standar  Operasional Prosedur (SOP)
pada sistem layanan di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone?
5. Apakah fasilitas tersebut sesuai dengan Standar Operasional Prosedur (SOP)
sistem layanan perpustakaan di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone?
B. Sistem pelayanan di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone sesuai dengan
Standar Operasional Prosedur (SOP)
1. Bagaimana mekanisme dari Standar Operasional Prosedur (SOP) sistem layanan
di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone?
2. Sejak kapan Standar Operasional Prosedur (SOP) sistem layanan di terapkan di
perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone?
3. Apakah ada referensi yang digunakan dalam Standar  Operasional Prosedur
(SOP) sistem layanan di perpustakaan MTs Pattuku Kabupaten Bone?
4. Apakah referensi tersebut merupakan kebijakan anda dalam Standar
Operasional Prosedur (SOP) sistem layanan di perpustakaan MTs Pattuku
Kabupaten Bone?
5. Apakah Standar Operasional Prosedur (SOP) perpustakaan didasarkan pada
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